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_________________________________ 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES = Seredocumentll
Tiempo de retencion en Archivo de Gestion
surte a partir de la terminacion del tramite,
i culminado este periodo se transfiere al Archivo
Central para su conservacion total, debido a que
14 ACCIONES DE TUTELA ? 10 X permite conocer |a relacion entre los ciudadanos
‘ y la Cancilleria en el ejercicio de sus derechos
i fundamentales. Hace referencia a Tutelas que
o & SO S (NI SO N F— no forman parte de la Historia Laboral.
X X ‘

| CONVENIOS

- CONVENIOS CON INSTITUCIONES

XXX X x| x X

XX X

a partir de la terminacion del tramite, culminado este
periodo se fransfieren los documentos originales al

23.128 EDUCATIVAS ! 20 X Archivo Central para su conservacion total, debido a
que permite conocer informacion de los convenios con
................. AL LG R - e las Universidades con fines de Pasantias.
Convenio institucional
Comunicaciones
32 HISTORIAS Serie documental
\
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Certificacion Idioma Inglés u Otro de Naciones
Unidas o del Pais Destino

Certificacion original de Terminacion y Aprobacion de | -

Certificacion original de Terminacion y Aprobacion de
materias correspondiente al pensum académico,
?{Qﬁﬁﬁd? por la Universidad

Certificacion original del promedio académico,
‘expedida por la Universidad

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria

Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de Responsabilidad Civil de la Contraloria

Comunicacion de solicitud de la Dependencia o de la
Mision Diplomatica u Oficina Consular, con la
Descripcion de Funciones Juridicas

Copia Pasaporte

Copia Visa

Formato Hoja de Vida Auxiliar Juridico Ad-Hondrem
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Una vez se retira el funcionario se conserva la
Historia Laboral por tres anos en Archivo de
HISTORIAS DE AUXILIARES JURIDICO ‘ Gestion, culminado este periodo se transfiere al
32.151 AD-HONOREM 3 97 I X X Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion, a través de la técnica de picado
realizado por el GIT de Archivo previa
................................................. o elaboracion de Acta de Eliminacion.
Carta de aceptacion
Carta original de Presentacion de la Universidad
T T el S O S S B B B T
..... ... |Intemaconal e R A
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Fotocopla simple del documento de identidad X
"""""""""""" Manifestacion escrita del estudiante de realizar la X
e judicaturaenelMRE. L SN | N S, SO W ] O S _— e 1 K ST
Registro de Certificacion de Terminacion del Servicio X
............ Voluntario Auxiliar Juridico Ad-Honorem - B |
Registro de Control Recibo de Documentos Servicio
... Voluntario Auxiliar Juridico Ad-Honorem S . FRSAE: OO | NSO . ST < SOVON.. MU - SEU. SO | NN | N
Registro de Evaluacion def Servicio Voluntario
................................  Auxiliar Juridico Ad-Honorem | SN N L B
 Registro del Acta de Inicio del Servicio Voluntario de
pofiors ux"Iar Jund!co Ad Honorem eteamte sord bosmesomiessressemescost st s ) | SN VRIS SRS ST ST SIS SHRAPTRRTRTTIS ST TSRS SRS
R&solucnbn de designacion X E
e e c—T— TR — o o Ty | KA et s LAl S, IO N A — e e
Historia Laboral en el Archivo de Gestion,
culminado este periodo se transfiere al Archivo
Central para su conservacion durante cien afios
y posterior seleccion del 100% de las Historias
32 155 HISTORIAS LABORALES PLANTA DE 4 100 | x X Laborales de los Ministros de Relaciones

PERSONAL

" Acto administrativo de reconocimiento y pago de |

prestaciones sociales

Aﬁhacnon ARL

i As»gnaaon de Funciones

Exteriores, Embajadores,  Consules vy
Secretarios Generales. Se seleccionara un 10%
adicional de manera aleatoria de otros cargos
de nivel administrativo, teniendo en cuenta que
se representen las actuaciones de la Cancilleria
en sus diversos aspectos.
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Asignacién Prima Técnica X ’
Auto de tuteia X
= S T N N R S ot b 8. £ 5 500 . i .................................................................................................
Carta de aceptacnon del cargo X |
Certificacion de empleos anteriores (cuando aplsque) X
.......................................................... e e i P PR, . EENSE, ISR 0 NE——
dependencia economica (Hijos Entre 18 y 25 Afios) X
......................... (cuando aplique) . o E T 8 S
Certificacion Idiomas diferentes al Espafiol (cuando X
................................ oplique) ide= S e e _
Certificacion Importacion vehxculo X
Certificacion MR E X
Certificado de Aptitud Médica
Certificados (Procuraduna Contralona y Judtcnales) X
Comunicacion de modificacion de horario laboral X
L T P e e "y"'éé"éﬁiéab?\ y = | X T CTUN AT T SeSr P e B e R A on
administrativos de nombramiento A==l B Bewssere— el S g —aemn S
Comunicacién de segundad social X
Copia de edicto X
Creacion o supresion del cargo X
== e e e R E R S S e I B M R WA RO R e
X
................. fed‘a - isssssssssinss OSSR ST TRV EE T SO ‘SRR S0 W0 — SN C— bandadisadootbbsbbiatsbast —
Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas a la X
_________________________________________________________ REESIGER e s o = |
Declaracién Juramentada Sobre Procesos de X
Alimentos St <ot = plsese = | S O oY MRS | L. | PSRN L PPN VL R TR
Derecho de peticion X
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Designacion de Coordinacién X
........................................................................... e — e - o
emplecs de libre nombramientoy remocion . VORI | N SR [ YO0 N S
| Evaluacién del desempeno laboral X
| Fallo y Sentencias X |
Formato de Control Recibido de Documentos PI 0 PE X
' Formulano para retiro cesantias dlllgencuado X |
X
X

Fotooopla del reglslro civil de matrimonio o Escritura

Publica de Union Mantal de Hecho y Documento de X
____________________________ . \dentidad del Conyuge (cuando aplique) ;
Fotocopia del registro civil de nacimiento del X
.................. funcionario i
Fotocopia Registro Civil de Nac:mlento de los Hijos
(Menores de 25 Afios y que Dependan x|
Econémicamente) y Tarjeta de Identidad de los Hijos f
I ., (Mayores de 7 Afios) (cuando aplique) "
Fotocopia simple de la Tarjeta Profesional (cuando X .
__________ aplique)
Fotocopia simple de titulos, dtplomas y demas X
........................................................ documentos que acrediten estudios
Fotografia del funcionario X
Informe de comision de Serwcm X
- e i ot b
| Informe de enfermedad Profesnonal X
Planeacwn X
Licencia no remunerada X
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Licencia por accidente de trabajo X
X
X
Lioencia por patermdad X
Nohﬁcactbn de tutela X
Perm|so uso condecoracuén X
Proceso Dlsmphnano X
Proc%o Laboral 7 T e s Sy e O R —
Proceso Penal X
Reoonocrmqento hempo de servicio excedente X
Recurso de tutela X
Reglstro Actuahzacwn de informacion X
..... SE— '_'ﬁéﬁi;&b T porv'ﬁérﬁi‘na e - : | R R
. mayores valorespagados S SN NN S N S S | G———
Registro Autorizacion de Tratamiento de Datos X
— eiient - ParsmaI% .......................
Registro de Actas de entrega X
Reg«stro de Apertura historia laboral reingreso ) S
eg:stro R e B e e e R i s e E—
(cuando la carpeta predecesora haya cumplido los X |
_____________________________________________________________ (20flos) U RN R e e
Registro de Becas X
.................................................... Reg oo oo e (cuando X S s -
| cumpla fos 200 folios)
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Reglstro de Comnsnon% X
Registro de Compensatonos y Horas Extras
Regostro de Condecorac:on%

SIGEP

Reglsh'o de incentivos Monetanos

Registro de inscripcion en la carrera

. Esenciales

Registro de Llcenmas

Registro de Verificacion Conocimientos Basicos 0

Registro de Venﬁcacubn de Requnsnlos

Reglstro del Acto Administrativo de Ublcacu‘)n
- Solicitud de Asignacion de Funciones e Induccion en

. el Puesto de Trabajo
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Reg|stro del Formato Acuerdo de Gesllon X
Registro del Programa de Induoclon y Re lnduombn X
Registro Informacion E.P.S. {cuando aplique) \ X ,
Registro Informacion Fondo de Pensiones X
Registro Informacion Grupo Familiar X
""""""""""""" Registro Informacin Pensionados o Régimen de X o T o
e T e LoCL PPN, - WO NP SURE:. ST |
Registro Publicacion en la Pagina Web de X
e Presideniciay Cancilerla (cuandoaptique) ¢ 7 b o e o i e b b en. il
Reporte Accidente de Trabajo X
Reporte de Ingreso y Retlro Rlesgos Laborala ARL X
................................................... e funmonano =
Traslado del funuonano X :
65 SOLICITUDES i Serie documental
| El hempo de retencion en el Archivo de Gestion:
‘f surte a partir de la terminacion del tramite,
culminado este periodo se transfiere al Archivo
Central para su conservacion y posterior
eliminacion, a través de la técnica de picado
) realizado por el GIT de Archivo previa
65.173 SOLICITUDES DE INFORMACION 2 10 X elaboracion de Acta de Eliminacion. Debido a
que no posee valores secundarios.
Corresponde a los Derechos de peticion,
comunicaciones y solicitudes de informacion de
Personas naturales, Entidades Privadas y
Entidades Publicas, que se archivan de manera
independiente.
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